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Introducción
El  presente  instructivo  tiene  como  objetivo  describir  el  procedimiento  que  deberá  realizar cada  país
miembro  para  registrar  la  información  de  los  participantes  en  los  eventos  de  la  Cumbre  Judicial
Iberoamericana.

Acceso al Sistema
A través del siguiente enlace podrá acceder para gestionar las inscripciones de su institución.
https://www.cumbrejudicial.org/user/

Relevamiento de Responsables de Inscripción
Cada institución deberá  comunicar  a  la  Secretaría  de la  Cumbre el  nombre y correo electrónico de la
persona responsable de las inscripciones en su institución.

Creación de la cuenta
La Secretaría de la Cumbre se encargará de crear el usuario para cada institución. 

El  responsable  de inscripciones recibirá  una invitación en su correo electrónico para  la  creación de la
cuenta. El correo tendrá el siguiente formato:

Una vez recibido, deberá acceder al enlace  proporcionado. Éste  lo dirigirá a una pantalla donde podrá
confirmar sus datos y crear su usuario. El sistema mostrará la siguiente pantalla de confirmación:
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Al Iniciar sesión le permitirá configurar su clave de acceso.

Al  finalizar  este  paso,  su  usuario  quedará creado  con  la  contraseña  seleccionada  y  será  redirigido
automáticamente a la pantalla de Registro de participantes.
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Ha olvidado su contraseña ?
En  el  caso  que  no  recuerde  la  contraseña  podrá  recuperarla  a  través  de  la  opción  “Ha  olvidado  su
contraseña”.

En la siguiente opción deberá ingresar el correo electrónico con el cual se encuentra registrado y aplicar el
botón “Reset”.

A  continuación  usted  recibirá  un  correo  electrónico  con  indicaciones  para  proceder  al  cambio  de
contraseña.

Registro de participantes
Para gestionar las inscripciones realizadas debe acceder a la opción Atajos / Inscripciones responsables.
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Esta  opción presenta  la  pantalla  “Listado de Inscripciones”,  en la  cual  podrá  visualizar  y  modificar  las
inscripciones realizadas.

Nueva inscripción
Para inscribir a un nuevo participante deberá acceder mediante la opción “Inscribir participante”.
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El registro se puede realizar en forma parcial y, a medida que se cuenta con la información complementaria
como ser los vuelos se puede agregar en una segunda instancia.

Es  importante  considerar  el  funcionamiento  de  las  opciones  “Guardar  borrador” y  “Completar
inscripción”.

La opción “Guardar borrador” permite guardar la información en forma parcial, implica que puede iniciar el
registro con la información disponible y completar el resto de los datos en forma posterior. Al usar esta
opción, el sistema no valida la totalidad de los campos obligatorios. 

Cuando  se  haya  ingresado  la  totalidad  de  la  información  requerida,  se  deberá  seleccionar  la  opción
“Completar  inscripción”.  Esta  acción  validará  que  todos  los  campos  obligatorios  estén  ingresados  y
permitirá a la Secretaría tener información de que el registro ha sido completado en su totalidad.

Actualizar una inscripción
Una vez que se haya registrado un participante, podrá ser consultado y actualizado en cualquier momento.
La opción “editar” permite actualizar cualquier dato del participante seleccionado.

Contacto
Por cualquier duda o consulta,  podrá comunicarse con la Secretaría Permanente de la Cumbre Judicial
Iberoamericana  sec.permanente.cumbre@poderjudicial.gub.uy
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